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Methodology方   法
三是对中高层管理人员是否限制其
推荐资格，以避免影响录用的客观性
以及因为人事问题影响核心管理层
的团结。
对于公司内部管理规范、企业文
化强调循规办事、员工素质较高，则
采用第一种方式能调动全体员工的
积极性，有助于培养员工的主人翁精
神。而如果公司规模较小、员工素质
参差不齐、招聘体系不够完善，那么
就应该对推荐人资格予以限制，否则
被推荐人的素质泥沙俱下、良莠不齐
会带来更多错误的录用决策。第三种
方式比较适合那些经由共同创业的
元老创设的企业，为了尽可能避免公
司内部可能会因此而产生的裙带关
系和公司恶性政治，如互相倾轧、权
力斗争、人事纷争等，创业元老必须
订下规矩以自身为楷模杜绝请托推
荐的现象。
2.推荐程序
员工内部推荐的流程一般是先由
用人部门经理提出用人需求，人力资
源部将此在公司内部网、内部刊物、
员工餐厅或宿舍发布空缺岗位类别、
职责、任职要求等详细信息；员工可
到人力资源部领取员工推荐简历表
或直接从内部网上下载；员工按推荐
简历表的要求需取得被推荐人的首
肯并提供被推荐人相关信息；员工可
以书面形式将推荐资料交付人力资
源部专职负责人，或电子文档形式发
到员工推荐专用信箱，人力资源部为
每份推荐资料统一编号建档；人力资
源部在收到书面或电子文档员工推
荐简历表后，必须在两周内向推荐人
反馈被推荐人是否获面试资格，具体
面试时间则需由人力资源部会同用
人部门负责人沟通后决定；公司用人
部门和人力资源面试人员通过面试
等测评手段层层筛选，判断推荐人符
合要求，就可以办理入职手续。
在推荐及遴选程序中，有两项回
避要求：首先，推荐人与被推荐人之
间的关系不能泄漏给遴选人员，以尽
可能避免影响招聘决策，保证招聘的
公平和客观性；其次，推荐人在被推
荐人的遴选过程中应该回避。
3.奖励办法
要增加推荐员工的数量并提高
其素质，必须建立相应的激励机制。
在奖励办法中需要考虑三个问题，一
是奖励的额度大小；二是现金奖励还
是非货币化福利；三是支付方式。
过度激励会适得其反，导致员工
舍本而逐末，为了赚钱而推荐不适合
的人员，而缺乏激励则又不能形成内
部猎头的氛围。其次，应根据目标岗
位的市场招聘难度、岗位价值等分别
设计不同的奖励额度，比如 LG 化学
（中国）公司推荐科长级别以下的员
工奖励1000 元，而科长级别则奖励
2000 元。
奖励的方式一般为现金奖励，当
然有很多企业采取货币化福利，如高
级饭店或百货商场的现金礼券、带薪
短期旅游等，只要这个奖励是员工真
正需要的。另外，奖励也可以更加富
有弹性，可以按照“推荐简历、进入
初试、进入复试、录取、转正、工作
一年绩效考核合格”等不同环节计算
积分，被推荐的人每通过招聘或任用
中的一关，推荐人就会得到一定的奖
励积分，被推荐的人越接近公司的招
聘要求，推荐人的奖励积分就会越
多。如果被推荐人过了前面的几关，
但最后没被录用，给推荐人的积分还
会保留并累计。最后，员工可以按照
积分额度选择任何时间享受积分对
应的弹性奖励。
在支付方式上，为了限制经济方
面的损失以及保持员工对被推荐者
的积极影响，比较恰当的做法是将奖
励（奖金）的支付周期延长。比如将
奖金平均分为三期，录取、试用期满
考核合格、一年考核合格分别设计相
应的奖励额度。一旦被推荐人在试用
期间离职或一年考核不合格，则相应
奖励不予发放。
4.监督条款
在监督办法中宜采取“热炉原
则”，明文规定：任何人在举荐他人
时，须以自己的“信誉”为担保；公
司内用人部门和遴选考官不得因为
人情而录用不胜任的人员，一经发
现，该人员即被辞退，推荐者也应承
担连带责任。 
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